Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

Aby rozpocza¢ prace w SEKAP musisz
posiadac:

e e-mail - elektroniczng skrzynke pocztowa

e klucz z certyfikatem kwalifikowanym lub CC SEKAP - tzw. podpis elektroniczny.

Aby otrzymaé darmowy podpis niekwalifikowany umozliwiajacy zatatwianie spraw
w e-urzedzie nalezy podpisa¢ umowe cywilno-prawng z CC SEKAP (Centrum Certyfikacji
SEKAP), na ktdrej podstawie zostanie wydany bezptatnie podpis elektroniczny. Podpis ten
bedzie certyfikowany w ramach SEKAP, co oznacza, ze nie bedzie mozna si¢ nim postugiwac
poza urzgdami objetymi systemem.

1.Uruchomienie Skrzynki kontaktowej

Po wpisaniu do przegladarki internetowej adresu, pod ktérym portal jest dostgpny
w internecie/intranecie, pojawi si¢ strona gldwna serwisu.
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

U géry ckranu znajduja si¢ cztery zakltadki. Zaczynajac od lewej strony jest to Strona
gloéwna, Logowanie, Katalog ustug i Urzedy.

Zaktadka Strona gléwna stuzy do przenoszenia z dowolnego miejsca na stronie do strony
gtéwne;j.

Zaktadka Logowanie pozwala na zalogowanie do portalu.
Na zaktadce Katalog ustug znajduje si¢ lista ustug oferowanych przez urzedy.

Na zaktadce Urzedy znajduje si¢ lista urzedéw: gminnych, miejskich, powiatowych
i wojewodzkich.

W lewym dolnym rogu strony znajdujg si¢ linki.

Regulamin
Do pobrania

Wymagania techniczne
Deklaracia zgodnosci SSP I SAWPE




Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

1.1. Rejestracja Skrzynki kontaktowej

Po kliknigeiu na zaktadce logowanie, na ekranie pojawi si¢ okno autoryzacji dostgpu
do danych, umozliwiajace tzw. logowanie do Skrzynki kontaktowe;.
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Logowanle
Nazwa uzytkowinlka: I;,A'
Haslo: L. i
Zapamietajmnle: [

[ zaegy |

Zarejestru) sig jesli nle masz jeszcze konta w serwisie.
Qdzyska) zapomniane haslo.
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Zanim po raz pierwszy zalogujemy si¢ do portalu nalezy utworzy¢ swoje konto w serwisie,
czyli zarejestrowac si¢. Aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ na napis Zarejestruj si¢ znajdujacy sie
ponizej okna logowania.

Jesli posiadasz juz swoje konto w serwisie, mozesz pomina¢ opis Rejestracji i przej$¢ do
Logowania.

Logowanie

Nazwa uzytikownika: '
Hasto: i

Zapamigtaj mnie. i@l

‘ Zaloguj

< Zarejestru] slg et nie masz oszcze konta w senwisie.
Odzyskaj zapomniane haslo,

Po kliknigciu tego przycisku pojawi si¢ formularz identyfikacyjny nowego konta.
Aby kontynuowac rejestracj¢ nalezy wypetni¢ wszystkie pola kolejnych zaktadek, oznaczone
czerwong gwiazdka, rzeczywistymi danymi.




Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

1.1.1. Rejestracja Skrzynki kontaktowej - krok 1

N SEKAP

Iy i o f e Ry

@romoc
Qe

Strona gléwna Logowanle Katalog usiug Urzedy O projekeie SEKAP
PaUP » Rej Ja nowe| skezynkl kental | {14)

Rejestracja nowe) skrzynki kontaktowe) - krok 124
Regulamin $wiadezenla usiug Platformy Elelkdronicznych Uslug Publicznych (PeUP).

1. Regulamin niniejszy okreéla zasady oraz zakres swiadczenia usiug w ramach
niekomercyjnego serwisu o nazwie Platforma Elektronicznych Usitug Publicznych
(zuanego w skracie PeUP}, prowadzonego przez Slaskie Centrum Spoteczenstwa
Informacyinego (zwanego w skrécie §C8I) z siedzibg w Katowicach.

2. 5CST zlokalizowane przy ul. Powstakcéw 34, 40-954 Katowice, posiadajace REGON
240114090, HIP 9542517750 jest samorzadowg jednostkq organizacyjng Wojewodztwa
§laskiego dziatajqeq w formie jednostki budietowej pod adresem elektronicznym
i, e-slask,pl,

3. PeUP powstaia w ramach Projektu pod nazwg: Wykonanie ,Systemu Elektronicznej
Komunikacii Administracii Publicznej w wojewddztwie $laskim (SEKAP)” - dostawa
oprogramowania i sprzetu teleinformatyczneégo wraz z pracami programistycznymi,
wdrozeniowymi i instalacyinymi dla 54 jednostek saworzedu terytorialnego oraz dla
Centrum Przetwarzania Danych. |

R T 16 prascaytalem, zox lalcepie requiamin PeLP,

Rejestruje nowa skrzynke kontaktowa dla:
(@ Osoby fizyczne] ) Innego podmiotu

| Dalgj=>> |

ZPORR

| biofaid
Wfasmacy patticana]

g _/{//Slqskle,!‘u:‘.‘!‘.,-.‘.rr:?-'
Po przeczytaniu regulaminu nalezy potwierdzi¢ o$wiadczenie zaznaczajgc checkbox.
Nastepnie nalezy wybraé podmiot rejestrujacy skrzynke¢ kontaktowa. W zaleznosci
od dokonanego wyboru (Osoba fizyczna lub Inny podmiot) ustalane sg pola na kolejnym
formularzu. Po dokonaniu wyboru nalezy nacisng¢ przycisk Dalej.

1.1.2. Rejestracja Skrzynki kontaktowej - krok 2
Wyglad tego formularza jest zalezy od wyboru dokonanego na poprzedniej stronie.

Dla typu Osoba fizyczna formularz kroku drugiego wyglada nastgpujgco:
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Rejestracja nowaj skrzynki kontaktows] -krok2z 4

Nazwisko:™

Imig:™

Drugie imig:

PESEL"

NIP:

Migjsce urodzenia:*
Nazwisko rodowe:

Rodza) dow. tozsamoscl:”
Numer dow. tozsamosci:* |
Dowad wydany przez* [
Data wydania:*
Obywatelstwo:

<<<Wetocz | | _Dalej =22 |




Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

Do pola Nazwisko nalezy wprowadzi¢ nazwisko osoby rejestrujgcej si¢ na stronie.
Do pola Imie nalezy wprowadzi¢ imig osoby rejestrujacej si¢ na stronie.

Do pola Drugie imi¢ nalezy wprowadzi¢ drugie imi¢ osoby rejestrujacej si¢ na stronie,
(jesli takie posiada).

Do pola PESEL nalezy wprowadzi¢ numer PESEL osoby rejestrujgcej si¢ na stronie. Pole to
jest automatycznie sprawdzane, dzigki czemu kazda pomytka jest automatycznie
wychwytywana. Po blednym wypeieniu tego pola pojawia si¢ komunikat Warto$¢ nie jest
prawidlowym numerem PESEL!.

Do pola NIP nalezy wprowadzi¢ Numer Identyfikacji Podatkowej osoby rejestrujacej si¢
na stronie. Pole to jest automatycznie sprawdzane, dzigki czemu kazda pomylka jest
automatycznie wychwytywana. Po btednym wypelnieniu tego pola pojawia si¢ komunikat
Warto$¢ nie jest prawidlowym numerem NIP!.

Do pola Miejsce urodzenia nalezy wprowadzi¢ miejsce urodzenia osoby rejestrujacej si¢ na
stronie.

Do pola Nazwisko rodowe nalezy wprowadzi¢ nazwisko odnotowane w akcie urodzenia.
Najczesceiej jest to nazwisko ojca. MezczyZni najezgsciej nosza nazwisko rodowe jako swoje
nazwisko do konca zycia, kobiety najcze¢éciej do momentu zawarcia zwigzku matzenskiego.

W polu Rodzaj dow. tozsamoSci nalezy wybra¢ ze stownika rodzaj dowodu tozsamosci
osoby rejestrujacej si¢ w portalu.

W polu Numer dow. toZzsamos$ci nalezy wprowadzi¢ numer dowodu toZsamosci wybranego
na poprzednim polu.

W polu Dowod wydany przez nalezy wprowadzi¢ nazwg organu wydajacego dowod.

Do pola Data wydania nalezy wprowadzi¢ dat¢ wydania dowodu osobistego w formacie
RRRR-MM-DD. Podczas wypehiania tego pola mozna skorzystat z pomocniczego
kalendarza. Aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ na ikonce kalendarza znajdujgcej si¢ z prawej strony
tego pola. Po wykonaniu tej czynno$ci pojawi si¢ okienko kalendarza.
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Aby wybra¢ date ze stownika, nalezy klikngé na wybranym dniu, a data zostanie zaczytana.
Przyciski znajdujgce sie u géry kalendarza, oznaczone strzatkami w lewo i w prawo,
pozwalajg na poruszanie si¢ po kalendarzu w trybie miesigcznym. Pole to jest automatycznie
sprawdzane, dzigki czemu kazda pomytka jest automatycznie wychwytywana. Po blgdnym
wypelnieniu tego pola pojawia si¢ komunikat Warto$¢ w polu nie jest wlasciwa data!.




Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

W polu Obywatelstwo nalezy wybra¢ ze stownika znajdujacego si¢ przy tym polu nazwe
okreslajaca obywatelstwo osoby rejestrujacej si¢ na stronie.

Dla typu Inny podmiot formularz kroku drugiego wyglada nastepujaco:

e Pomos
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Rejestracja nowe] skrzynki kontaktowe)] - krok 2 z 4
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w ramach Zintegroweanego Prograinu Oy inega Rozwoju

W polu Nazwa nalezy wprowadzi¢ nazwe podmiotu np. firmy.

W polu REGON nalezy wprowadzi¢ numer krajowego rejestru urzedowego podmiotow
gospodarki narodowej. Pole to jest automatycznie sprawdzane, dzigki czemu kazda pomytka
jest automatycznie wychwytywana. Po bfgdnym wypetnieniu tego pola pojawia si¢ komunikat
Warto$¢ nie jest prawidlowym numerem REGON!.

W polu KRS nalezy wprowadzi¢ numer Krajowego Rejestru Sagdowego (jesli dotyczy). Pole
to jest automatycznie sprawdzane, dzieki czemu kazda pomytka jest automatycznie
wychwytywana. Po blednym wypehieniu tego pola pojawia si¢ komunikat WartoS$¢ nie jest
prawidlowym numerem KRS!.

Do pola NIP nalezy wprowadzi¢ Numer Identyfikacji Podatkowej podmiotu rejestrujacego
si¢ na stronie. Pole to jest automatycznie sprawdzane, dzigki czemu kazda pomylka jest
automatycznie wychwytywana. Po blednym wypelnieniu tego pola pojawia si¢ komunikat
Warto$¢ nie jest prawidlowym numerem NIP!.
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1.1.3. Rejestracja Skrzynki kontaktowej - krok 3
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Rejestracja nowej skrzynki kontaktowe] - krok 3 z 4

Kod pUCZ‘UW’y: : ------l
Poczla: . = |
Miejscowosé: | |
Ulica: : |
Dorn:;
Lokal:

Kod TERYT:

-

Kraj:™
Telefon:

Fax:

Urzad skarbowy:
Rachunek bankowy:
Adres e-mail:™
Powiadomienia na e-mail:

Oéwiadczam, ze podane dane s3 zgodne ze stanem prawnym i faklycznym.
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Do pola Kod pocztowy nalezy wprowadzi¢ pocztowy numer adresowy. Na podstawie tego
numeru zostanie uzupelniona czgs¢ pol adresowych.

Pole Poczta zostanie automatycznie uzupelnione po wprowadzeniu kodu pocztowego.
(Nazwa miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ urzad pocztowy).

Pole Miejscowo$¢ zostanie automatycznie uzupetnione po wprowadzeniu kodu pocztowego.
(Nazwa miejscowosci, w ktdrej mieszka osoba rejestrujaca si¢ do portalu). Stownik przy tym
polu bedzie aktywny dopiero po wprowadzeniu kodu pocztowego.

Pole Ulica zostanie automatycznie uzupelnione po wprowadzeniu kodu pocztowego.
Jesli ulica nie zostanie automatycznie uzupetniona nalezy wprowadzi¢ nazwe ulicy, na ktérej
mieszka osoba rejestrujaca si¢ w portalu. Stownik przy tym polu begdzie aktywny dopiero po
wprowadzeniu kodu pocztowego.

Do pola Dom nalezy wprowadzi¢ numer domu.

Do pola Lokal nalezy wprowadzi¢ numer lokalu osoby rejestrujacej si¢ na stronie.

Pole Kod TERYT zostanie automatycznie uzupetnione po wprowadzeniu kodu pocztowego.

Do pola Kraj nalezy wybra¢ ze stownika odpowiednig nazwg kraju.

Do pola Telefon nalezy wprowadzi¢ numer telefonu kontaktowego.
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Do pola Faks nalezy wprowadzi¢ numer faksu.

Do pola Urzad skarbowy nalezy wprowadzi¢ nazwe urzedu skarbowego osoby rejestrujace;j
si¢ na stronie.

Do pola Rachunek bankowy nalezy wprowadzié numer rachunku bankowego osoby
rejestrujacej si¢ na stronie. Pole to jest automatycznie sprawdzane, dzigki czemu kazda
pomytka jest automatycznie wychwytywana. Po blgdnym wypehieniu tego pola pojawia si¢
komunikat Warto$¢ nie jest prawidlowym numerem IBAN!.

W polu Adres e-mail nalezy wprowadzié¢ adres e-mail.

W polu Powiadomienia na e-mail nalezy wybraé ze stownika odpowiedni wpis okreslajacy
czy powiadomienia maja by¢ wigczone.

Po prawidlowym wypelieniu wszystkich p6l, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane,
klikajgc przycisk Dalej, co spowoduje przetadowanie strony i wyswietlenie kolejnego kroku
rejestracji.

1.1.4. Rejestracja Skrzynki kontaktowej - krok 4

ePomne
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Rejestrac)a nowe] skizynki kontnktowej - krok 4 z 4
Nazwa uzytkownika: * 1

Hasto: *
Haslo (powtdrzenia). *

Haslo musi skladaé sie co najmniej z 8 znakdw (moze zawierad znaki specjalne), w tym co najmniej: 1 matej litery, 1 cyfry i 1 wielkiej litery.
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Do pola Nazwa uzytkownika nalezy wprowadzi¢ nazwe, ktéra bedzie loginem naszego
konta. Nazwe t¢ nalezy zapamigta¢ gdyz bedzie ona niezbedna do zalogowania si¢ na stronie.

Do pél Haslo i Haslo (powtérzenie) nalezy dwukrotnie wprowadzi¢ (to samo) hasto,
aby zabezpieczy¢ si¢ przed mozliwos$cia popetnienia bledu.

Uzytkownik moze wybra¢ dowolne odpowiadajace sobie hasto. Hasto to nie powinno by¢
fatwe do odgadnigcia. Hasto musi mie¢ przynajmniej 8 znakéw, oraz zawiera¢ wielkie i mate
litery a takze cyfry lub znaki specjalne. Zalecamy, aby uzytkownicy zmieniali swoje hasta
dostepu, co 30 dni.
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Po prawidlowym wypelnieniu wszystkich pol, nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane,
klikajac przycisk Zakonez, co spowoduje przeladowanie strony i wyswietlenie komunikatu
o pomy$lnie zakoficzonej rejestracji.

o USEKAP,
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Rejestracja nowe| akrzynkl kontaktowe] zakoriczyla sip pomyéinie

Twoja Skrzynka Kontaktowa zostala zaloZzona pornysiniel

Na podany przez Ciebie adres e-mall zostala wyslana automatyczna wiadomosé z linkiem altywacyjnym — weryfikacja adresu e-mail.

Potwierdzenie adresu jest wymagane do zakoficzenia procesu rejestracji i aktywacji (uzyskania dostepu do pelnej funkcjonalnosci) Twoje] Skrzynki Kontaktowe) .

Po aldywacji skrzynli mozesz sie do niej zalogowac podajac ustalone: nazwe uzytkownika i haslo.

Mozesz uzyskad podpis niekwalifilkowany CC SEKAP poprzez zarejestrowanie sig | Ziozenie wniosku na stronie cc.sekap.pl. Po zalogowaniu sie mozesz uzy¢ automatycznej
rejestracji w poleceniu "Edycja profilu”.

lZaiouuj si-g‘
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Kolejnym etapem jest potwierdzenie tozsamodci Skrzynki Kontaktowej umozliwiajacej
dostgp do petnej funkcjonalnodci (w szczegodlnosci wysytania i odbierania korespondencji
z Urzedami). Aby to zrobi¢ nalezy odebraé e-mail aktywacyjny, ktory zostanie przeslany
automatycznie na adres e-mail podany podczas rejestracji. Nastgpnie nalezy klikng¢ na
link znajdujacy si¢ w wiadomosci. Po wykonaniu tej operacji wyswietli si¢ komunikat
potwierdzajacy adres e-mail.

«\
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Aktywicia shreyoki kaitakiows)

Do skroyril konlakiow e Yostsd prIypissny p Ty ndres pmal pe _nddmn.sl Prey jge pomacy bedziess magh w preysredo sdxysiac zapomnisng hask
Elrzynka Lontstlywa 209584 aklywowsns, T6raz mo2na gig do nigy Zalogow e,

Po wykonaniu powyzszych czynno$ci mozna zalogowac si¢ do Skrzynki Kontaktowej.




Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

1.2. Logowanie (uruchomienie skrzynki kontaktowej)

Po kliknieciu na zakiadce Logowanie na ekranie pojawi si¢ okno autoryzacji dostgpu
do danych, umozliwiajace tzw. logowanie do portalu. Jesli nie masz jeszcze swojego konta
Zarejestruj sie.

\ SEKAP

©
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PeUP » Logowanie
Logowanle
Nazwa uzytkownika: j—

HaSIov | SO
Zapamietajmnie: [

R

Zare]estruj sl¢ jesli nie masz jeszcze konta w serwisie.
Qdzyske| zapomnlane haslo.

mhlufrun
Informisg)l publicme]

Do pola Nazwa uzytkownika nalezy wpisa¢ swéj kod uzytkownika (login), utworzony
podczas rejestracji.

Do pola Haslo nalezy wpisa¢ swoje hasto dostgpu do portalu.
Po wykonaniu powyzszych czynnosci nalezy weisng¢ przycisk Zaloguj.
Jesli rejestracje przeprowadzata inna osoba niz wlasciciel utworzonego konta, nalezy

koniecznie zmieni¢ hasto, zaraz po pierwszym zalogowaniu. Aby to zrobi¢, nalezy klikng¢
menu /Zmiana hasla lub ikonkeg

p Zmiana hasla

Zaznaczenie przelgcznika Zapamigtaj mnie powoduje zapamigtanie loginu i hasta. Z opcji
tej mozna korzysta¢ tylko na prywatnym komputerze, w innym przypadku kto§ moze
skorzystaé z naszego loginu i hasta podszywajac si¢ pod nas.

10
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1.3.  JeSli zapomniate$ hasla

Po kliknigciu na zaktadce Logowanie na ekranie pojawi si¢ okno autoryzacji dost¢pu do
danych, umozliwiajace tzw. logowanie do portalu. Jeéli zapomniate$ hasta kliknij na link (pod

oknem logowania): Odzyskaj zapomniane haslo.

Logowanie

Nazwa uzylkownika
Hasto, j
Zapamieta) mnie.

| Zalogu)

Zarejestruj sig jesh nie masz |@szcze konta w senvisie.
< Odzy _yil_l._lj zapomniane | haslg:

Spowoduje to przetadowanie strony i pojawi si¢ okienko umozliwiajgce odzyskanie hasta.

Odzyskanie zapomnianego hasla

Nazwa uzytkownika |
Adres e-mail I

Odzyskalhaslo |

Do pola Nazwa uzytkownika nalezy wprowadzi¢ login.

Do pola Adres e-mail nalezy wprowadzi¢ e-mail podany podczas rejestracji w portalu.

Po wypelnieniu obu pdél nalezy klikng¢ przycisk Odzyskaj haslo, co spowoduje

przetadowanie strony i automatyczne wystanie wiadomosci na wskazany adres e-mail.

QL s

Strona gléwna Logowanle Katalog uslug Urzedy O projekcle SEKAP
PoUP » Odzyskanie zapemnianege hasta

Odzyskanle zapomnlanego hasla

bluletyn
blp| lnlumltjl puhlicane]

ilk]




Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

W nastgpnej kolejnosci nalezy odebra¢ maila (w ciggu trzech godzin od podjecia préby
odzyskania hasla) i klikng¢ na link podany w e-mailu. Po kliknigciu linku zostanie otworzona
strona Aktywacja skrzynki kontaktowe;j.

o USEK g g
ji _ } - Q\ i} Sukali |
Birena glowna Logowsnie Hatalog uslug Urzgdy O prejekels SEKAP
PeUP » Aktywacfa skrrymii kontakiows)
Aktywacja skrzynkl kontaktowa)
Hasho *
Hagko (povdorzenia) *
agao g slegdad aig co naymwesz & znakiow, wmtco ragmnes | imabe itesy 1oy 1 | ouze ey b anaa specahego
Aty

gl

Lo o G
Veimaprm terhacsie Wolewddatwo Starkie ¢ [IT™

1 bt T o ot 200y Wy A
i

Po wprowadzeniu nowego hasta i zatwierdzeniu operacji pojawi si¢ komunikat:

 USEKAP

Strona glowna Logowanle Katalog usiug Urzedy O projekcie SEKAP
PeUP « Aktywacja skroynkl )

ARSI |

 Sou) ISRy S |

b

Aktywaca akrzynkl kontaktowe)

Vg o slrzgmba I rahtoas:) Jostaa ustamont Tardz mozng s do el zAoiyal

2alog ey

Frspamenn, i § ey st Uy B e b
[da g

LY

s pust wrvw N
Nt n tmctracre Wo|ewbdatwo Slgskie -@ ”F‘ @

Po tak wykonanej operacji mozna przystapi¢ do logowania. Na stronie logowania nalezy
wprowadzi¢ login a nastgpnie nowe haslo i klikna¢ przycisk zaloguj.
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Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

2.7Z}ozenie wniosku (rozpoczecie sprawy)

1. Aby zlozyé wniosek (rozpoczaé sprawg) nalezy zarejestrowaé si¢ w portalu (czyli
aktywowa¢ indywidualng Skrzynke Kontaktowg). W tym celu trzeba klikngé na
zaktadce logowanie, a nastgpnie wybra¢ link ,zarejestruj si¢” znajdujacy si¢ pod
okienkiem logowania. Doktadny opis tych czynnosci znajduje si¢ w pomocy,
w rozdziale Uruchomienie skrzynki kontaktowej.

2. Po utworzeniu skrzynki kontaktowej, (czyli po zarejestrowaniu si¢ w portalu) nalezy
si¢ zalogowaé. Wpisujgc w okienku logowania login i hasto podany przy rejestracji.
Doktadny opis tych czynno$ci znajduje si¢ w pomocy, w rozdziale Logowanie
(uruchomienie skrzynki kontaktowej).

3. Nastgpnie mozna przystapié do skladania wniosku. Aby to zrobi¢ nalezy wybraé
ushuge.

Ustuge mozna wybraé na dwa sposoby, poprzez zaktadke:
o Katalog uslug

Strona gléwna Skrzynka kontaktowa Katalog uslug Urzedy 0 projekele SEKAP

PoUP » Katalog usiug

Katalog uslug Katalog uslug
o
Dowiady osobiste, meklurkd w Celm
Dzialzinosc gospodarcza u Dowody osoblste, meldunki

Geodeza, kanqgraﬁa Ewidencla ludnosci. Rejestr wyborcdw.

Komunikacja, drogownictwo i transport
Kultura, sport, turystyka, oévviata

pe v Dzlalalnoéé gospodarcza
Ewidencja przedsigblorcow. zaswiadczenla, decyzle, zezwalenla. Zadwiadczenla o wpisle da ewidencjl dratainoscl gospodarcze| oraz o zmlanie

QOchrona Srodowiska wplsu. Decyzje o wykredlenlu z ewidenc)i dzialaino$cl gospodarcze) lub o odmowie dokonania wplsu badz zmiany wpisu. ZaSwiadezenia
A potwierdzajace dane ze zbioru ewidenc)l dziafainoscl gospodarcze), Zezwolenla na sprzedaz napojow alkonolowych. Duplikaty zaswiadezen, decyzji i

Podatki i oplaty ) " zezvole,

Rolnictwo, lonictwo, lowiactwo, S e

IyboiEWstWO .GJ Goodez)n, kartografia

Sprawy obywetelskie Euﬁ-‘clengjargruntﬁwi bydmk{?w. Mapy. Podzialy . Grunty ( Je. scalanie). I wymlana gruntp_w. G_eut_lezja roina.

Zdrowie i sprawy spoleczne u Komunikag)a, drogownlctwo | tranepart

Rozvwdj regionalny Rejestracja pojazdiw, uprawniar!ia dnrlqremwama pojazdaml. Licencje | zezwolenia.

Promacja | informacja o regiorie (L)} Kultura, sport, turystyke, obwiata

Uslugi techniczne

Inne

(. Ochrona érodowloka

Opinlowanie lokalizac)l Imwestycji | warsztatow rzemiediniczych. Ustalanle warunkéw, decyze | postanowienia w sprawie zakazu lub ograniczenla
wprowadzania zanleczyszczen qn Srodowiska. Gospodarka wodna. Ochrona przyrody.

u Podatki | oplaty

o Urzedy

Strona gléwna Skrzynka kontaktowa Katalog uslug Urzedy O projekcle SEKAP
PeUP » Urzedy

Urzed
Miasta i Gminy
Powidy A
Wojewddziwo , ‘l__éj,m,'”f,’,, -
Inne _ _ (1) Powlaty

u Wolewodztwo

Qe

. ™ blo M
,‘//)/ Slaskie: Pozytywna energia m:mrnmlrilmlllmtj

LelI0scH
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4. Po wybraniu z Katalogu ustug, (np.: ,Inne” - Wniosek o udostepnienie
informacji publicznej) pojawi sie Karta Ustugi. Znajdujace sie w niej
ogolny opis ustugi.

Strona gléwna Logowanie Katalog uslug Urzedy O projekcie SEKAP
Powiat Rybnicki

44-200 Rybnik ul. 3 Maja 31

Telefon: 32 422 83 00 Faks: 32 422 86 58

E-Mail: kancelaria@starostwo.rybnik.pl

WWW: http:/lwww.starostwo.rybnik.pl

Elektroniczna Skrzynka Podawcza: www.sekap.pl

Adres skrzynki podawczej SEKAP: https:iwww.sekap.pl/idi26856
Skrytka ePUAP: ISPRybnlik/skrytka

m http:liwww.bip.starostwo.rybnik.pl

8..? Pokaz na mapie 8 Pokaz fotokod wizytowki £
@ 50° 05 23.30°N, 16" 32 41.71°E

(_) Godziny pracy urzedu:

ponledzialek, wtorek, Sroda: 7.30 - 15.30

czwartek: 7.30 - 18.00
platek: 7.30 - 13.00

Godziny urzedowanla Referatu Komunlkaci :
ponledzialek, wtorek, roda: 7.30 - 16.00
czwartek: 7.30 - 17.30

platek: 7.30 - 12,30

Na samym dole Karty Ustugi znajduje sie formularz, ktéry nalezy wypetnic
i zapisa¢. Na tym etapie, aby kontynuowa¢, trzeba obowigzkowo by¢
zalogowanym do Skrzynki kontaktowej (inaczej formularz bedzie dostepny
tylko do wydruku).

Nazwa formularza Data publikacji Operacje

Udostgpnienle Informacy publiczne 2000-07-21 14°30:57 ;j

Jesli uzytkownik jest zalogowany pojawi sie komunikat i formularz z opcja
edycji (okienko powyzej). Aby zrealizowaé e-ustuge nalezy w kolumnie
Operacje klikng¢ ikonke Otworz dokument, co spowoduje wyswietlenie
formularza.



Instrukcja obstugi skrzynki kontaktowej SEKAP

=R

Powrét | Zapisz| Drukuj

Miejscowosc Dsta
2011-05-12 e

Whiosek o udostepnienie informacji publicznej

|. Whioskodawca
1. Imig 2. Nazwisko 3. Numer PESEL

Il Adres wnioskodawey (sledziby firmy)
1. Miejscowosc 2. Kod pocztowy 3.Poczta 4. Ulica 5.Nrdomu 6. Nr lokalu

...................................................................................................................................

V. Sposdh i forma udostepnienia informacjl publiczne)

Po wypehieniu formularza nalezy klikna¢ przycisk Zapisz formularz. Po zapisaniu
formularz bedzie si¢ znajdowatl w dokumentach roboczych.

5. W dokumentach roboczych, nalezy spakowa¢ wypelniony formularz tworzac
tzw. e-paczke zawierajacg formularz wniosku z zalgcznikami (mozna to zrobié
za pomoca przycisku Spakuj zaznaczone).

Robocze
o o o e
@V W3Ol
! Data Odbiorca Temat/Nazwa Operacje
U 2011-05-12 10:48:20 Xydostepnienie infarmacii publicznej }_'gl JE' ‘.*_j
|0 2010-03-22 15:26:01 ‘nginszenie problemu technicznego dotyczacego e-ustugi (61,9 KB) |i| |§J LGJ @
O LS‘ 2010-03-22 15:26:42 WFommularz zgloszenia problemu przez klientéw (interesantéw) | @ j:] L,._]
| Zaanacz weaysti || Spakul zaznaczone | | Usu zaznatzone |
| (Przagiadai. ] | Presi do steznid
Zmiet nazwe zaznaczonego plikuna: || | zatwiert |

6. Po spakowaniu dokumentéw nalezy je podpisaé kluczem =z certyfikatem
kwalifikowanym lub CC SEKAP, (aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ ikonke Podpisz
paczke).
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Robocze
SVUR WwEOd
| Data Odbiorca Temat/Nazwa Oparacje
! Ol 2011-05-12 10:50:48 QUdns!Qpnienie informacji publicznej (25,8 KB)
|0 U 2011-05-12 10:48:20 M Udostepnienie informacii publicznej '(EI lil 5‘;]
EI; - 2010.03-22 15:26:01 EBzgloszenie problemu technicznego dotyczacego e-ustugi 619 KB) l @ Lﬁ_] @ @:]
: O U | 2010-03-22 15:25:42 KFormularz zgloszenia problemu przez klientéw (interesantow) LG_J |EI |:]

| Zaznacz wszystkle | | Spaku zaznaczone | | Usuii zaznaczone |
r (Preeglads;- | | Przesii do skezynia |

Zmief nazve zaznaczonego pllkuna: |

| | zatwtera|

Pojawi sig¢ okienko potwierdzajgce wykonanie operacji.

Podpis elektroniczny

Zamierzasz podpisac elektronicznie paczke dokumentow: 3 Udostepnienie Informaci publiczne] (25,8 KB)
Kliknij na ikonke aby pobrac ten plik | ohejize¢ jego zawartosc.

Podpisz [ Opcje

| Zamia ko |

7. Po wykonaniu powyzszych czynnosci mozna wysta¢ dokumenty (e-paczkg) do urzedu
drogg elektroniczng, (aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ ikonk¢ Wyslij paczke).

Robocze
& P ok
eV IR Ww3ESo@
Data Odbiorea Temat/Nazwa Operacje .
O, % 2011-05-12 10:59:33 |@udostepnienie informacii publicznej (25,8 KB) @_J |9J
m U 2011-05-12 10:48:20 | ®yydostepnienie informacji publicznej 2] | _':I L,__]
a 2010-03-22 15:26:01 ’QZgloszan[a problemu technicznego dotyczacego e-ustugi (61,9 KB) |EJ L(!J g
m| ET 2010-03-22 15:25:42 [#Formularz zgloszenia problemu przez klientéw (interesantéw) |_EJ L"!.ﬂ ‘4_]
| Zaanacz weayslkie | | Spakjzaznaczone | | Usut zeznaczone |
r o) [Pesiy o s
Zmieh nazwe zaznaczonego pikuna: | | [zabwlerdz

8. Po wystaniu formularza do urzgdu, kopia listu znajdzie si¢ w dokumentach
wyslanych.

Wyslane
@ < 1 &
SV R WEOD
Data Odpiorea Wyslany Qdebrany Temat/Numer Operacje
o Cf’,;’ 20110512 11:01:48 20110612 11:01:48 gﬁ?ﬁ;ﬁﬂ“&%‘}igg"m’m“ﬁ publicznej (258 KH) Lﬂg

| zamnaczweaysike | | Usun zaanarzone |
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9. Po dotarciu formularza do urzgdu, otrzymamy automatyczne potwierdzenie tzw. UPO
- Urzedowe Poswiadczenie Odbioru. Potwierdzenie to trafi do dokumentéw

odebranych.

Qdebrane
BV R WSO
Nadaweca Wyslany Odebrany Temat/Nazwa Operacje
O iﬂ [ 2011-05-12 11:10:03 | 2011-05-12 11:10:15 Glnformacja o wniosku [wniosek nr 58178)
O ﬂ . © | 2011-05-12 11:09:50 | 2011-05-12 11:10:00 | X Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) [wniosek nr58179) Ig

| Zaznavzwszyste | | Usu zaznaczone |
Je$li z wystanym formularzem wigze si¢ jakas opfata, to w dokumentach odebranych
bedzie réwniez informacja o nowej optacie.

Oprécz UPO otrzymujemy réwniez informacje o wniosku. Zawiera ona numer
z dziennika korespondencji sekretariatu (numer sprawy). Numer ten umozliwia
sprawdzenie stanu sprawy, (na jakim etapie zalatwienia jest dana sprawa).

10. Wraz z pojawieniem si¢ w dokumentach odebranych, informacji o nowej opfacie,
pojawi si¢ wiadomo$¢ w oplatach nierozliczonych.

11. Nastepnie nalezy wykona¢ przelew na wskazany, w wiadomosci z oplat
nierozliczonych, numer konta, (nalezy pamigtaé, ze w tytule przelewu koniecznie
nalezy umieéci¢ numer identyfikatora, jest on niezbgdny do zidentyfikowania naszej
pfatnosci przez urzednika).

12. Po wplynigciu pienigdzy na konto urzgdu optata zostanie rozliczona, co oznacza,
ze zniknie z oplat nierozliczonych, a pojawi si¢ w oplatach rozliczonych.
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3.0debranie korespondencji z urzedu

Elektroniczna korespondencja z urzgdu przychodzi na Skrzynke kontaktowa i znajduje sig
w dokumentach Odebranych.

1. Aby odebra¢ wiadomosé z urzgdu w pierwszej kolejnosci nalezy sprawdzi¢ podpis
e-paczki. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ lewym klawiszem myszy, ikonke 6
znajdujaca si¢ w kolumnie Operacje.

Po wykonaniu tej operacji pojawi si¢ okienko Weryfikacja podpisu elektronicznego. Jesli
podpis jest prawidlowy, oznacza to, Ze pismo pochodzi z urzedu i nalezy je odebrac.
Natomiast, jesli po weryfikacji podpisu, w okienku pojawi si¢ napis ,,podpis nieprawidtowy”,
nie ma obowigzku odbierania takiej wiadomosci, poniewaz nie ma potwierdzenia Ze pismo to
pochodzi z urzedu.

2. Po zweryfikowaniu podpisu i stwierdzeniu jego poprawnosci, nalezy podpisaé
urzgdowe po$wiadczenie odbioru. Aby to zrobi¢, nalezy klikna¢ lewym klawiszem
T
myszy ikonke znajdujacg si¢ w kolumnie Operacje.
Jesli urzedowe po$wiadczenie odbioru nie zostanie podpisane, nie bgdzie mozliwe odebranie
wiadomosci (np. ta samg czynno$¢ wykonujemy, gdy listonosz przynosi korespondencj¢
z urzedu i nalezy podpisac¢ zotta karteczke tzw. potwierdzenie odbioru).

3. Po podpisaniu po$wiadczenia odbioru, mozna przeczyta¢ wiadomos¢. Aby to zrobi¢

nalezy klikna¢ lewym klawiszem myszy ikonke znajdujgca si¢ w kolumnie

Operacje. Spowoduje to rozpakowanie paczki.
4. Po rozpakowaniu paczki, w dokumentach odebranych, pojawi si¢ wiadomos¢ z paczki.

Aby obejrzeé tres¢ wiadomosci nalezy kliknaé, lewym klawiszem myszy, ikonke LQJ
znajdujaca si¢ w kolumnie Operacje. Spowoduje to wyswietlenie tresci dokumentu.
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